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Imbinare corespondenta 

Corespondenta presupune  folosirea unui text comun si particularizarea pentru o lista, unde campurile 

folosite la imbinare sunt numele coloanelor din lista, iar rezultatul imbinarii reprezinta asocierea 

tuturor campurilor cu cate o inregistrare (o linie din lista). 

Din meniul Corespondenta (Mailings )se alege  Pornire Imbinare corespondenta (Start Mail Merge). 

 

 
Se urmeaza pasii din fereastra din dreapta. Se alege tipul documentului  ce trebuie imbinat. (ex: 

letters), insa poate fi si un document A4. 

 

1. Se alege documentul initial pentru imbinare. De obicei este chiar documentul deschis. Daca insa exista 

un document imbinat ce trebuie modificat, se alege Start from existing document ( Pornire de la un 

document existent). 

 sau  
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2.  

 

Lista trebuie sa fie creată anterior în Excel. Se recomanda ca foaia de calcul respectivă sa fie redenumita cu un 

nume semnificativ, astfel incât alegerea acesteia să fie foarte simplă . Use an existent list, Browse…  

  

selectaţi fişiserul sursă/ selectaţi foaia de calcul sursă/ OK 

3. Se  scrie continutul  documentului ce trebuie imbinat, adica se scrie  textul comun.  

3.1 Se selectează  locaţia unde se doreşte inserarea unui camp din lista (Excel)  

Presupunem ca avem un text/ se selectează locaţia (zona punctată) 

 
3.2 se selectează din listă coloana (câmpul) corespunzător / Inserare 
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4. Dacă se doreşte  verificarea se poate face o previzualizare   

 

5.   
6.  

 

Cu ajutorul sageţilor vă 

puteţi deplasa pe 

înregistrările 

documentului 


